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07 | Administracija in pomoc

Upravljanyje izracunov, organizaciy, uporabnikov in dostop do navodil

Namen dokumenta

Dokument je pripravljen kot prakti¢no uporabnisko navodilo za usposabljanje in samostojno delo v spletnem kalkulatorju.
Besedilo je urejeno po zaporedju dejanske uporabe aplikacije, posnetki zaslona pa uporabniku pokazejo, kje se nahaja
posamezen ukaz ali vnosno polje.
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O dokumentu

Dokument Uporabniska navodila za nacionalni kalkulator ogljicnega odtisa zdravstva
Sklop 07 | Administracija in pomo¢
Namen Ta dokument je namenjen uporabnikom z administrativnimi pravicami. Vodi jih skozi

pregled izracunov, urejanje organizacij, upravljanje uporabnikov, dodeljevanje vlog ter
uporabo povezave do pomoci in navodil.

Ciljni uporabniki Administratorji, superuporabniki, odgovorne osebe za dodeljevanje dostopa, projektna
ekipa in udelezenci administrativnega dela usposabljanja.

Verzija 1.0

Datum maj 2026

Predvidena objava Samostojni PDF dokument na spletni strani projekta

Povezava z zbirko navodil Dokument je del serije sedmih samostojnih sklopov in je vsebinsko usklajen s celotnimi

uporabniskimi navodili.

Kako uporabljati ta sklop navodil

Navodila so pripravljena kot samostojen sklop. Uporabnik jih lahko uporablja neodvisno od celotnega prirocnika,
zlasti takrat, ko potrebuje pomoc pri konkretnem delu v kalkulatorju. Priporocljivo je, da uporabnik najprej prebere
namen sklopa, nato pa sledi postopkom po zaporedju zaslonov v aplikaciji.

Po zakljucku tega sklopa boste znali

- pregledati obstojece izracune in povezane organizacije,

» urediti osnovne podatke organizacije,

» preveriti uporabnika, njegovo vlogo in povezano organizacijo,

« dodeliti uporabnika pravilni organizaciji,

 razumeti razliko med obicajnim uporabnikom in superuporabnikom,

 uporabnikom pokazati, kje najdejo pomoc in spletna navodila.



1. Namen sklopa
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Ta sklop je namenjen administratorjem, superuporabnikom in odgovornim osebam, ki urejajo organizacije,
uporabnike, pravice in dostop do navodil. Administrativni del ni namenjen vsakodnevnemu vnosu emisijskih
podatkov, temvec urejanju osnovnega sistema.

Poudarek

Pravilna administracija vpliva na to, kdo lahko dostopa do posamezne organizacije in njenih izracunov. Uporabnikom
dodelite samo tiste pravice, ki jih dejansko potrebujejo za svoje delo.

2. Pregled administrativnih funkcij

Slika 1: Vstop v administrativni del in pregled povezave do pomoci.

Del

Kaj omogoca

Kdaj ga uporabimo

Administracija - IzraCuni

Pregled, iskanje, odpiranje in ustvarjanje
izracunov.

Ko zelimo preveriti, kateri izracuni
obstajajo in kateri organizaciji pripadajo.

Administracija - Organizacije

Pregled, dodajanje in urejanje organizacij.

Ko je treba dodati novo organizacijo ali
popraviti osnovne podatke.

Administracija - Uporabniki

Pregled uporabnikov, filtriranje po vlogi ali
organizaciji in urejanje povezave
uporabnika z organizacijo.

Ko uporabniku omogocimo dostop do
prave organizacije ali preverimo njegovo
vlogo.

Pomoc - Navodila

Povezava na spletna navodila in podporna
gradiva.

Ko uporabnik potrebuje razlago postopka
ali pomoc pri delu s kalkulatorjem.
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3. Administracija - Izracuni

Pogled Izracuni prikazuje izracune, ki so na voljo uporabniku z administrativnimi pravicami. Pregled je uporaben za
nadzor nad imenom izraCuna, opisom, povezano organizacijo ter datumi ustvarjanja in zadnje posodobitve.

Slika 2: Administrativni pregled izracunov.

V levem meniju odprite razdelek Administracija.

Kliknite Izracuni.

V tabeli preverite ime izraCuna, opis, organizacijo in datume.

Za hitro iskanje uporabite polje I5¢i izraCune.

Pred ustvarjanjem novega izracuna preverite, ali izracun za isto organizacijo in leto ze obstaja.
Ce je izracunov ve¢, uporabite strani¢enje na dnu tabele.
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4. Administracija - Organizacije
Pogled Organizacije prikazuje seznam organizacij, ki so vkljucene v kalkulator. Ker se izraCuni in uporabniki
navezujejo na organizacijo, morajo biti podatki o organizaciji zapisani jasno in dosledno.

Slika 3: Pregled organizacij v administrativnem delu.

Element Razlaga

Iskalno polje Omogoca hitro iskanje organizacije po imenu ali drugem prikazanem podatku.
Nova organizacija Odpre obrazec za dodajanje organizacije.

Tabela organizacij Prikazuje ime, tip, identifikacijske podatke, naslov, kontakt in datume.

Puscice ob stolpcih Omogocajo razvrscanje seznama.

Meni s tremi pikami Odpre moznosti za posamezno organizacijo, npr. urejanje.
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Slika 4: Obrazec za urejanje organizacife.

Polje

Priporoc€ilo za vnos

Ime

Vnesite uradno ali interno dogovorjeno ime organizacije.

Tip organizacije

Izberite ustrezen tip organizacije.

Mati¢na Stevilka

Vnesite identifikacijsko Stevilko, Ce je zahtevana.

Davcna Stevilka

Vnesite davcno Stevilko, kadar je relevanten administrativni
podatek.

Naslov

Vnesite sedeZ ali kontaktni naslov organizacije.

Kontaktna e-posta

Vnesite primeren kontakt za komunikacijo glede
kalkulatorja.

Opis

Uporabite za dodatna pojasnila ali notranje oznake.
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5. Administracija - Uporabniki

Pogled Uporabniki omogoca pregled oseb, ki imajo dostop do kalkulatorja. Napacna dodelitev uporabnika lahko
pomeni, da uporabnik ne vidi pravilnih izraCunov ali pa ima SirSi dostop, kot je potrebno.

Slika 5: Pregled uporabnikov. Osebni podatki so anonimizirani.

e Preverite ime in priimek uporabnika ter e-poStni naslov.

e Preverite vlogo uporabnika, na primer user ali superuser.

e Preverite organizacijo, kateri je uporabnik dodeljen.

e Preverite, ali je uporabnik aktiven oziroma omogocen.

e Za hitro iskanje uporabite iskalno polje in filtre po vlogi ali organizaciji.
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6. Dodelitev uporabnika organizaciji

Slika 6: Urejanje uporabnika in izbira organizacije.

7.V levem meniju kliknite Administracija - Uporabniki.

8. Poiscite uporabnika z iskalnim poljem ali filtri.

9. Vvrstici uporabnika kliknite meni s tremi pikami.

10. Izberite moznost za urejanje uporabnika.

1.V polju Organizacija odprite spustni seznam.

12. lIzberite pravilno organizacijo.

13. Spremembo shranite z gumbom za posodobitev oziroma potrditev.
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Slika 7: Primer potrditve po uspesni posodobitvi uporabnika.

Vloga Pomen v praksi

user Obicajni uporabnik praviloma dela z izracuni svoje organizacije in nima polnega
administrativnega nadzora.

superuser Superuporabnik ima SirSe pravice za pregledovanje ali urejanje administrativnih podatkov.
Vloga naj bo dodeljena samo odgovornim osebam.

Varnostno priporocilo
Uporabniku dodelite samo tisto organizacijo in tisto vlogo, ki jo dejansko potrebuje. Pravice naj bodo omejene na najmanjsi

potreben obsesg.
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7. Pomoc - Navodila

V spodnjem delu levega menija je razdelek Pomoc. Povezava Navodila odpre spletno stran z navodili in podpornimi
informacijami. Uporabna je med usposabljanjem in kasneje pri samostojnem delu.

Slika 8: Povezava Pomoc - Navodila v levem meniju kalkulatorja.

Slika 9: Spletna stran z navodili in podpornimi informacijami.
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14. V levem meniju poiscite razdelek Pomoc.
15. Kliknite Navodila.

16. Na strani z navodili poiscite ustrezno poglavje ali podporno gradivo.
17. Zavrnitev v kalkulator uporabite gumb Kalkulator ali prejsnji zavihek v brskalniku.

8. Najpogostejse napake

MozZna napaka

Priporoceno ravnanje

Uporabnik je dodeljen napacni organizaciji.

V seznamu Uporabniki preverite stolpec Organizacija in po
potrebi uredite uporabnika.

Uporabnik ne vidi pricakovanega izracuna.

Preverite, ali je povezan s pravilno organizacijo in ali ima
ustrezno vlogo.

Ustvarjen je podvojen izracun za isto leto.

Pred ustvarjanjem novega izracuna preverite obstojece
izraCune.

Superuporabniska pravica je dodeljena presiroko.

Vlogo superuser dodelite samo osebam, ki res administrirajo
sistem.

Uporabnik ne najde pomoci.

Pokazite povezavo Pomoc - Navodila in spletno stran z
navodili.

9. Kontrolni seznam za administratorja

e Organizacije so vpisane z jasnim in doslednim imenom.

e Vsak uporabnik je povezan s pravilno organizacijo.

e UporabniSke vloge so omejene na dejansko potreben obseg.

e Pred ustvarjanjem novega izracuna je preverjeno, ali izracun Ze obstaja.

e Povezava Pomoc - Navodila deluje in uporabniki vedo, kje jo najdejo.

e (Obspremembah organizacij ali upaorabnikov se prikaze potrditveno sporacilo.
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